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Todas las actividades profesionales, en mayor o menor medida, provocan efectos o impactos ambien-
tales negativos en el entorno, que es posible minimizar o atenuar de diferentes formas.

En las oficinas municipales, al igual que en otros sectores de actividad, se generan habitual-
mente comportamientos inadecuados seguir una serie de practicas
respetuosas que garanticen usos eficientes y responsables de recursos o una gestion ade-
cuada de residuos y equipamientos, entre otras.

En este sentido, desde la Mancomunidad de Municipios Sostenibles de Cantabria se han
puesto en marcha diversos programas y servicios como la Agenda Local 21, la reco-
gida selectiva de papel-carton y envases o el Programa Edificios y Servicios Publicos
Sostenibles dentro del cual se enmarca la elaboracién de esta guia de

con el objeto de contribuir mediante la conciencia-
cién y la participacion ciudadana, asi como el desarrollo de sencillas practicas diarias
a la minimizacion de los problemas ambientales que se generan en las instalaciones y
servicios de las administraciones locales.

Con la elaboracion de esta primera Guia, a la que seguiran otras, pretendemos mejorar

a través de la informacién y la sensibilizacion, el conocimiento de que dispone el personal de los
Ayuntamientos en relacién a la problematica medioambiental relacionada con su actividad profesional
diaria, para contribuir al cambio de actitud y comportamientos en la busqueda de una responsabilidad
compartida imprescindible para avanzar en términos de sostenibilidad.

Para ello, mediante consejos de facil aplicacién pretendemos inducir sencillos habitos que generen
resultados muy satisfactorios respecto al comportamiento ambiental, contribuyendo a la reduccioén de
la huella ecolégica a corto plazo con un pequefio esfuerzo por nuestra parte.



Dar ejemplo. La publicacién que presentamos tiene este objetivo: convencer a la Administracién pu-
blica para dar ejemplo. No podemos pretender, como sucede a veces, desde el sindrome burocratico
y prepotente, también paternalista, imponer o predicar los comportamientos y habitos correctos, en
este caso en la proteccion y respeto del ambiente, a los ciudadanos, sin comprometer a quienes
administramos la res publica. La republica identifica el espacio de todos. El espacio de la comunidad
en su totalidad. El espacio democratico.

La Administracion tiene una responsabilidad. Participar al ciudadano y administrado los ob-
jetivos de la accion publica en interés y beneficio de la colectividad. Vivimos un mundo en
el que la supervivencia y, en consecuencia, la calidad de vida de cada uno, depende de la
accién de todos. Y la supervivencia de todos depende de los comportamientos de cada uno.
Nunca ha sido tan evidente la corresponsabilidad. Nunca ha sido tan clara la exigencia de lo
colectivo. Nunca hemos dependido tanto de los habitos comunes, de los individuales y de
los comunitarios. Lo que compramos y cémo lo adquirimos. Cémo nos movemos y en
qué nos movemos. Qué generamos y en qué cantidad. Cudles son nuestros habitos de
limpieza y como la practicamos. Cuales son nuestros desechos y cémo nos deshacemos
de ellos. Cudl es nuestra actitud ante la oferta de bienes y de servicios y en qué medida
actuamos con responsabilidad ciudadana y como ciudadanos exigimos informacion,
exigimos calidad, exigimos responsabilidad, exigimos legalidad. En qué medida somos
capaces de evaluar los efectos de nuestras acciones y de nuestras inacciones. En
definitiva, con qué exigencia ejercemos de ciudadanos en una sociedad compleja.

Esta guia tiene el mérito de recordarnos nuestra condicién de ciudadanos responsables. Aunque va
dirigida a los trabajadores de las oficinas municipales, su contenido y objetivos alcanzan a los trabaja-
dores de cualquier centro administrativo. Y sus recomendaciones no son ajenas a cualquier ciudadano
en su practica diaria. Es un motivo de reflexion. Es una labor de sensibilizacién. Es una labor de
concienciacion. Es una labor de responsabilidad. El medio ambiente ha dejado de ser una curiosidad
excéntrica preocupada por las especies en vias de extincion. O mejor dicho, nos ha descubierto que
la proxima especie en vias de extincidon puede ser la humana. Esta guia es un esfuerzo practico, que
debemos agradecer a quienes la han elaborado, para contribuir a hacer de nuestros habitos cotidianos
una contribucién positiva a un medio ambiente mejor y a un futuro de mayor calidad. Nos queda
ponerlos en practica.



“lIM P ACHO

ambiental de la actividad en una
oficina municipal

Durante el desarrollo de la actividad profe-
sional en las oficinas de forma inconsciente
y principalmente debido al desconocimiento
se puede estar contribuyendo de diversas
formas a potenciar la problematica ambiental
existente actualmente a escala local y global.




RECURSOS Y MATERIALES

¢DE QUE MODO POTENCIAMOS LA PROBLEMATICA AMBIENTAL?

(consumo/agotamiento, contaminacion, residuos)

material y mobiliario

- Consumiendo grandes cantidades de papel de forma innecesaria.
- Utilizando papel no reciclado ni ecoldgico y para cuya fabricacion haya sido utilizado cloro.
- Utilizando productos de un solo uso.

de oficina - Utilizando inadecuadamente equipamientos informaticos y electrénicos.
- Adquiriendo productos forestales sin certificacion.
- Gestionando inadecuadamente los residuos. No separando los distintos tipos de residuos.
- Utilizando energia procedente de combustibles fosiles.
, - Despilfarrando la energia.
energia

- Utilizando equipos sin la calificacion Energy Star de eficiencia energética.
- Utilizando elementos de iluminacion poco eficientes.

climatizacion: calefaccion y
aire acondicionado

- Haciendo un mal uso de los sistemas de calefaccion y climatizacion.

- Utilizacion y mantenimiento inadecuado de los equipos contribuyendo a una posible fuga de gases.
- Aislamiento inadecuado.

- Utilizando equipos de aire acondicionado que contienen CFC.

- Derrochando agua.

agua - No utilizando sistemas y elementos ahorradores de agua.
- Utilizando el inodoro de papelera.
- No aplicando el cddigo de conducta de las 3 Erres: Reduccion, Reutilizacion y Reciclaje.
- Empleando productos de un solo uso.
residuos - No separando los distintos tipos de residuos contribuyendo a su aprovechamiento.

- No gestionando los residuos adecuadamente minimizando los impactos negativos en el medio
ambiente.
- Utilizando combustibles fésiles.
- Utilizando el vehiculo particular en lugar del transporte publico.

transporte P g porie p

- No compartiendo el vehiculo particular.
- Realizando una conduccion poco eficiente.

productos limpieza

- No comprobando que los productos estén correctamente etiquetados y dispongan de instruccio-
nes de utilizacion.

- Desconociendo los simbolos de peligrosidad y toxicidad de los productos.

- Utilizando aerosoles con CFC y materiales con organoclorados (PVC, CFC,..)

- Vertiendo por el fregadero los restos de productos.

- No separando de forma selectiva los residuos generados.
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COM PRANM

y contratacion publica sostenible

Se trata de un proceso gradual en el que la Administracion integra criterios de sostenibilidad en las
licitaciones y contrataciones publicas, contribuyendo al ahorro de recursos (energia, agua,...) y mate-
riales, la reduccion de residuos y contaminacion y la adquisicién de comportamientos respetuosos con

el medio ambiente.

El gasto de las Administraciones Publicas representa alrededor del 16% del total del PIB de la UE, por
lo tanto si incorporan criterios ambientales en sus compras y contrataciones estaran contribuyendo al

Desarrollo Sostenible.

La CONTRATACION PUBLICA SOSTENIBLE
(obras, servicios, suministros, asistencia técni-
ca,..) debe incluir diversos ambitos:

- Edificios y Equipos informaticos con eficiencia
energética.

- Mobiliario de oficina fabricado con madera pro-
cedente de bosques gestionados de forma social
y ambientalmente responsable.

- Papel reciclable y ecoldgico.

- Transportes publicos respetuosos con el Medio
Ambiente.

- Electricidad procedente de fuentes de energia
renovables.

Ademas, puede incorporarse en todas las fases
de la contratacion:

- Determinacion del objeto.

- Especificaciones técnicas.

- Seleccién de proveedores o contratistas.

- Adjudicacion.

- Ejecucion.

Las ADMINISTRACIONES LOCALES que apues-
tan por incluir criterios de sostenibilidad en sus
compras y contrataciones:

- Constituyen un ejemplo.

- Ejercen una importante influencia sobre el
mercado, incentivando a las industrias a adquirir
politicas ambientales.

- Experimentan ahorros econémicos consideran-
do los costes del ciclo de vida de productos y
servicios y contribuyen a la proteccion del medio
ambiente.



UM dat0.,..

- El proceso de fabricacién de una tonelada de
[~ papel a partir de materia prima virgen requiere
_ que se talen 14 arboles adultos (3,14 toneladas

s d'e_.',_l;f"ladera), se consuman 1,5 Tep* de energia y

"= 50.000 | de agua y se emitan 3 Tep de CO,. En el
so de papel reciclado Unicamente estaremos
Ie'm'i'tliendo 1,8 toneladas de CO, equivalente.

*Tep: toneladas equivalentes de petroleo.




AdQUISICIOIN pu

de materiales

El material de oficina y en particular el papel sigue siendo uno de los recursos mas utilizados en la ad-
ministracion a pesar del avance tecnoldgico experimentado (informatica, tecnologias de la informacién

y la comunicacion).

l. L. PAPEL

Actualmente en Espafia se consume una media de 160 Kg. de papel/habitante/afio y si atendemos a
los siguientes consejos podremos reducirlo, contribuyendo a un consumo eficiente y racionalizado del

mismo.

CONSEJOS: USO RESPONSABLE

- Utilice papel ecolégico 100% reciclado, ya que
reducimos impactos negativos al medio y su cali-
dad es similar al blanco.

- Imprima los documentos por las dos caras,
en papel limpio una vez revisados y versiones
definitivas.

- Para versiones en borrador y correcciones utilice
la pantalla del ordenador o reutilice papel impreso
a una cara.

- Disponga en la oficina de contenedores o cajas
para reciclaje y reutilizacion de papel.

- Compruebe que los distintos equipos puedan
utilizar papel reciclado.

- Utilice las opciones de impresion “modo bo-
rrador” y de “impresion de mas de 1 pagina por
hoja”. Ahorrara tinta y papel.

CONSEJOS: COMPRA SOSTENIBLE

- Adquiera papel reciclado y con etiquetado
ecologico. Existe actualmente papel reciclado de
buena calidad, con diferentes grados de blancura
y a un precio razonable.

- Un gramaje de 80gr/m2 es suficiente para la
mayoria de las necesidades.

- Asegurese de que el papel sea libre de Cloro
parcial (ECT) o total (TCF).

- Adquiera equipos informéticos que fotocopien e
impriman a doble cara.

11



2. 0tR0S MAtERIAILES

Durante el desarrollo del trabajo en las oficinas habitualmente se utilizan diversos elementos, ademas
de papel, tales como materiales de escritura, clasificacion y archivo.

CONSEJOS: USO RESPONSABLE

- Agote la vida de los materiales de oficina con
los que desempefia su actividad diaria antes de
adquirir nuevos.

- Reuitilice sobres usados en comunicaciones
internas, disponiendo de una bandeja donde
almacenarlos.

- Escriba con lapiz en las carpetas/archivadores
para poder reutilizarlas posteriormente. Si el ex-
terior estd muy deteriorado es posible darles la
vuelta.

- Evite los envases y embalajes innecesarios.

- Finalizado su uso, deposite el residuo genera-
do en el contenedor de recogida selectiva que
corresponda.

UNA CURiOSiDAD,,.

CONSEJOS: COMPRA SOSTENIBLE

- Evite o descarte la adquisicion de productos
de un solo uso y aquellos que no sean realmente
necesarios.

- Adquiera boligrafos, rotuladores, etc., recar-
gables con el fin de disminuir la adquisicion de
dichos materiales.

- Existen productos de escritura fabricados en
material biodegradable (cartén, madera, arroz).

- La laca y los pigmentos de que disponen algu-
nos materiales pueden estar compuestos por me-
tales pesados y disolventes que pueden generar
residuos toxicos.

- Evite los materiales fabricados en PVC y en el
caso de adquirir material de plastico que sea reci-
clado o de polipropileno (PP).

- Si utiliza adhesivos que sean de barra ya que los
pegamentos de contacto son mas téxicos.




3.

MOBILIARIO dE OFICIN A

Las administraciones locales son grandes consumidores de productos de origen forestal tanto a través
de licitaciones como mediante las compras de uso interno (mobiliario de oficina, papel,...) y su com-
portamiento puede generar un cambio de habitos tanto en proveedores como en la ciudadania.

CONSEJOS: USO RESPONSABLE

- Realizar un consumo responsable de productos
forestales a través de adquisiciones bien defini-
das y orientadas a fomentar la gestion forestal
responsable.

- Antes de deshacerse de un elemento de mo-
biliario analizar si puede ser utilizado en otra
dependencia o por otra organizacién como aso-
ciaciones, ONG’s, etc, que muchas veces los
reutilizan.

- Si el elemento estd muy deteriorado y ya no
se puede utilizar gestionarlo como residuo de la
forma mas adecuada, favoreciendo su reciclaje
(punto limpio o punto de recogida de enseres).

TE iNTERE s)A CONOCER QUE,,,

CONSEJOS: COMPRA SOSTENIBLE

- Respecto al mobiliario de madera, buscar fabri-
cantes y modelos que garanticen la procedencia
de bosques gestionados de forma sostenible, por
ejemplo que dispongan de la ecoetiqueta FSC
(Forest Stewardship Council).

- Evitar la compra de productos de madera tropi-
cal no certificada, ya que la mayoria proceden de
talas ilegales.

- El proceso de transformacién de materiales
como: metales, plasticos, etc, requiere un consu-
mo de energia y emisiones de CO, muy superiores
al de la madera. En cualquier caso elegir aquellos
fabricados con materiales reciclados.

- Los elementos estéticos/decorativos (cortinas,
cuadros, fundas, etc...) que sean fabricados con
materiales naturales.




SABIAS QUE...=?

El transporte supone el 21% de las emisiones de
diéxido de carbono en Europa y es la fuente de
gases de efecto invernadero que crece mas ra-
pidamente. Las principales razones son el gran
incremento de los desplazamientos en coche y
en avign. Las emisiones de CO, de los vehiculos
y los gstemas de transporte estan aumentando

= en un significativo 2,5% anual.



El 20% de todos los desplazamientos tienen como propdsito el trabajo o la educacion, por lo tanto se
puede hacer mucho en este campo. El coche privado es el medio mas utilizado para desplazarse al
trabajo y representa alrededor del 15% del total de energia consumida. El 50% de los desplazamientos
en coche son para recorrer distancias inferiores a 3 Kmy el 10% inferiores a 500 m.

- Cada kildbmetro no recorrido y cada viaje en
coche evitado supone proteger el medio ambien-
te. Quemar 1 litro de combustible supone emitir
2,3 kg de CO..

- Una conduccion eficiente favorece un ahorro en
combustible y de emisiones de CO,.

- Utilice el transporte publico en sus desplaza-
mientos es hasta 6 veces mas eficiente, barato y
consume hasta 4 veces menos que el automovil.

- Fomentando el uso comun del coche entre los
trabajadores de la oficina que compartan ruta
y horario estaremos reduciendo en un 55% la
energia consumida y en 800 toneladas anuales la
emision de CO,).

MEDIO DE TRANSPORTE TIPO DE COMBUSTIBLE
Gasolina
Coche )
Diesel
Autobus Diesel
Metro Eléctirco

Bicicleta -

- Promover el establecimiento de rutas seguras
para circular en bicicleta asi como la instalacion
de zonas seguras de aparcamiento proximas a la
oficina.

- Antes de adquirir un vehiculo fijese en la etiqueta
de consumo, la eficiencia energética y las emisio-
nes de CO.,.

- Suministre a su vehiculo biodiesel, dispone de un
15% de diesel procedente del reciclaje de aceites
vegetales, disminuira las emisiones de CO, y el
uso de combustibles fésiles.

TRAYECTO EMISION DE €O,/ ANO
792
660
10-15 Km. urbano 264
220

0
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1. ENERGIA

GEStION

de los recursos

Los distintos equipamientos utilizados en una oficina (informaticos, electrénicos, iluminacion, cale-
faccién/refrigeracion, etc.) consumen gran cantidad de energia generando por tanto emisiones de
CO, asociadas que es posible y necesario reducir mediante la adopcién de habitos o conductas de

utilizacion y ahorro adecuados.

ORAEN AdORES

CONSEJOS: USO RESPONSABLE
- Apague los equipos en ausencias superiores a
1 hora.

- La pantalla es la parte que mas energia consu-
me, para ausencias cortas podemos apagarla.

- El salva pantallas de color negro es el que menos
energia consume. Se aconseja programarlo para
que entre en funcionamiento en 10 minutos. De
esta manera se consume mucha menos energia.

CONSEJOS: COMPRA SOSTENIBLE

- Los equipos con la etiqueta “Energy Star” pasan
a estado de reposo cuando el equipo no se utiliza
durante cierto tiempo lo que supone un ahorro del
85% respecto a la situacion normal de uso.

- Debemos fijarnos en la etiqueta de eficiencia
energética. Los equipos mas eficientes son los de
la clase “A”.

- Los ordenadores portatiles son entre un 50-80%
mas eficientes que los de sobremesa.

IMPRESORAS Y
FOt0COPIAdQRAS

CONSEJOS: USO RESPONSABLE
- Configure en los equipos las funciones de ahorro
de energia en el momento de su instalacion.

- Active el sistema de ahorro de energia
“Powersave” después de utilizar el equipo.

CONSEJOS: COMPRA SOSTENIBLE

- Debemos fijarnos en la etiqueta de eficiencia
energética. Los equipos mas eficientes son los de
la clase “A”.

- Adquiera equipos con etiqueta “Energy Star”
o sistema de ahorro de energia “Powersave” o
similar.

normal 750 Wh
estado de “espera” 22 Wh
estado de “ahorro de energia” 2Wh

17



2, ILUMINACION

La iluminacion representa en torno al 15% del consumo total de energia y si atendemos a ciertas
recomendaciones podemos contribuir a generar ahorros del 30% al 50%.

CONSEJOS: USO RESPONSABLE
- Aproveche al maximo la luz natural.

- Para conseguir una correcta iluminacion previa-
mente es necesario analizar nuestras necesidades
de luz.

- La eficacia de la iluminacién disminuye con las
horas de utilizacion y por ello se deben limpiar pe-
riodicamente los sistemas de iluminacion utiliza-
dos: bombillas, tubos fluorescentes, reflectores...

- Los tubos fluorescentes generan su mayor con-
sumo en el encendido por lo que se recomienda
no apagarlos si es necesario volver a encenderlos
en menos de 30 minutos. Su uso es 5 veces mas
eficiente que el de las bombillas convencionales.

CONSEJOS: COMPRA SOSTENIBLE

- Las bombillas convencionales solo aprovechan
el 5% de la energia eléctrica que consumen en ilu-
minacioén, el 95% restante se transforma en calor.

- Las lamparas de bajo consumo duran 8 veces
mas que las bombillas convencionales (incandes-
centes). Ademas evitamos la emisién a la atmds-
fera de casi media tonelada de CO.,.

- Instale interruptores con temporizador en aque-
llos lugares cuya utilizacion sea de duracién corta,
tales como aseos o vestuarios.

40w 9w
60w 1w
7BW 15W
100 W 20W
150 W 32w

18
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392 39
480 48
640 64
944 94



3, CLiMATi =ACiON

Es conveniente revisar las instalaciones de climatizacién existentes en las oficinas debido a la impor-
tancia que tienen tanto por su relacion con el confort como por su elevado consumo energético que

puede alcanzar el 30% del total.

CONSEJOS: USO RESPONSABLE

- Mantenga puertas y ventanas cerradas, abrién-
dolas Unicamente para renovar el aire (10-15
minutos es suficiente).

- Evite tapar y obstruir las fuentes de calor con
elementos como cortinas o mobiliario para apro-
vechar el calor que emiten al maximo.

- Asegure un optimo aislamiento térmico revisan-
do puertas y ventanas.

- Es conveniente purgar el aire contenido en el
interior de los radiadores al menos una vez al afio
al inicio de la temporada de calefaccion.

- En el encendido del aparato de aire acondi-
cionado ajuste el termostato a una temperatura
adecuada, ya que podria incurrir en un gasto
innecesario.

CONSEJOS: COMPRA SOSTENIBLE

- Instalar en las ventanas doble acristalamiento o
doble ventana y carpinterias con rotura de puente
térmico puede suponer un ahorro energético de
entre el 20%-30%.

- Valore la Instalacién de un ventilador en lugar de
un sistema de aire acondicionado por su precio,
instalacién necesaria y consumo.

- En el momento de la adquisicion de un aparato de
aire acondicionado asesérese por profesionales.

ALGO sENCilLo PARA EMPE =AR,..
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4, AGUA

En los cuartos de bafio se genera méas de 2/3 del consumo de agua de las oficinas. La ratio eficiente
de consumo de agua en una oficina no supera los 20 I/dia y empleado.

CONSEJOS: USO RESPONSABLE
- Cierre bien los grifos después de cada uso, asi
como durante el cepillado de dientes o afeitado.

- Utilice mecanismos de doble descarga o inte-
rrupcién de descarga en la cisterna del inodoro en
funcion del uso.

- No utilice el inodoro como basurero, evitando
utilizar la cisterna innecesariamente y asi el
exceso de consumo de agua y energia. Tirar com-
presas, toallitas, cigarrillos, etc, dificulta el funcio-
namiento de las depuradoras contribuyendo a la
contaminacion.

- Disponga de un contenedor sanitario en los la-
vabos para deshacerse de dichos objetos.

- Realice programas de minimizacion del consu-
mo de agua en el servicio de limpieza.

CONSEJOS: COMPRA SOSTENIBLE
- Instalar perlizadores/aireadores en los grifos
supone un ahorro de agua del 30% al 50%.

- Instale en los grifos temporizadores de forma
que sea imposible que queden abiertos.

- Adquiera temporizadores con descarga de
agua individualizada en funcién del uso en los
urinarios.

- Para las duchas existen cabezales de bajo
consumo Yy reductores de caudal, que permiten
ahorros del 50% de agua y energia.

- Ante una nueva instalacion de fontaneria valorar
las opciones y tecnologia existentes para asegu-
rar el ahorro de agua y energia.

Grifo goteando
Descargar la cisterna
Cepillarse los dientes o afeitarse sin cerrar el grifo

30 litros /dia 0 litros
20-25 litros 10 litros
10 litros / min 2 litros
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L IMPIE zAa

Para la limpieza de las oficinas se suelen utilizar productos quimicos con el riesgo que supone su uso
tanto para la salud por su toxicidad y peligrosidad como para el medio ambiente por la contaminacién
de recursos como el agua, el aire o los residuos peligrosos generados con los envases.

CONSEJOS: USO RESPONSABLE

- Emplee los productos quimicos mas inocuos y
realice la dosificacion (minima) recomendada por
el fabricante para reducir la peligrosidad de los
residuos.

- Compruebe que los productos estén correcta-
mente etiquetados y dispongan de instrucciones
de utilizacién.

- Conozca
toxicidad.

los simbolos de peligrosidad vy

- Evite el uso de aerosoles con CFC y materiales
con organoclorados (PVC, CFC, PCB).

- No vierta por el fregadero los restos de produc-
tos de limpieza.

- Los envases de los productos mas agresivos
para el medio ambiente y la salud son residuos
peligrosos por lo que requieren una gestion
especial.

- Realice la separacion selectiva de los residuos
generados en la actividad de limpieza.

CONSEJOS: COMPRA SOSTENIBLE

- Adquiera productos de limpieza concentrados y
que dispongan de etiqueta identificativa (compo-
sicién, usos, modo de empleo...).

- Elija los productos que, desde su proceso de
fabricacién a su vertido, sean menos agresivos
con el medio ambiente y la salud.

- Elija aquellos productos que dispongan en su
etiqueta de un nimero menor de simbolos de
peligrosidad.

- Adquiera productos de limpieza biodegrada-
bles y sin fosfatos, no corrosivos, exentos de
compuestos organicos volatiles; disolventes no
toéxicos, etc.






ECOETIQUEtAS '

Las ecoetiquetas son unos distintivos otorgados por Organismos oficiales u otras organizaciones, que
garantizan el cumplimiento de unos criterios ambientales por parte de un producto o servicio. De esta
forma el consumidor puede reconocer en un producto, que disponga de etiqueta ecoldgica, que éste
cumple unas rigurosas especificaciones ambientales exigidas por el organismo otorgador.

Conviene no confundir las etiquetas reglamentadas, reconocidas y certificadas por organismos oficia-
les, con toda una serie de etiquetas y logotipos que los fabricantes colocan a sus productos.

1. PROAUCI0S Y SERVICI0OS

ETIQUETAS OFICIALES

\jﬁ Red Mundial de Etiquetado Ecolégico (GEN): Aglutina sistemas de etiquetado ecoldgico pertenecientes a
E=E | mas de veinte paises.

Etiqueta Ecoldgica de la UE (“La Flor”): Productos y servicios mas ecoldgicos y respetuosos con el medio
|= | ambiente. (excepto productos alimenticios y medicamentos)

ﬂ Distintivo de garantia de calidad ambiental (Cataluia): creada por la Generalitat de Catalunya para garanti-
zar el respeto al medioambiente de determinados productos.

ETIQUETAS NO OFICIALES

AENOR-Medio Ambiente: Distingue aquellos productos o servicios que tengan una menor incidencia sobre el
medio ambiente durante su ciclo de vida.

el

Oeko-Tex: garantiza la ausencia de sustancias nocivas en los productos textiles durante todo el proceso hasta
llegar al consumidor.

FSC (Forest Stewardship Gouncil): Gertificacion Forestal: certifica, para cualquier bosque del mundo, la
@ calidad de la produccion y el producto y su cadena de custodia, es decir, que el control de que la madera viene
de un bosque sostenible.

]
w
A

[O1&4 | Instituto Papelero Espaiiol: certifica distintas clases de papel y carton.
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2. sIStEMAS dE RECOGIdAa

ETIQUETAS OFICIALES

Ecoembes.

El Punto Verde: es el simbolo que acredita la pertenencia al Sistema Integrado de Gestion de Envases (SIG) de

Sigre: garantiza el reciclado de envases de medicamentos y medicamentos caducados o en mal estado.

no clasificados municipal.

Aparatos Eléctricos y Electrénicos: simbolo que indica que el producto no debe arrojarse al flujo de residuos

ANE @

cién y retorno.

Depdsito, Devolucion y Retorno: indica que los envases estan sometidos a un sistema de depoésito, devolu-

3. ENVASES

ETIQUETAS OFICIALES

O EE L

PET HDPE PVC LDPE

EEE O

PP PS-E PS OTHER

Identifica los envases y embalajes recuperables: 1 PET (Polietilentereftalato), 2
HDPE (Polietileno de alta densidad), 3 PVC (Policloruro de vinilo), 4 LDPE (Polie-
tileno de baja densidad), 5 PP (Polipropileno), 6 PS (Poliestireno), 7 (Otros).

I oM A

Tstra Pak PR LR

ETIQUETAS NO OFICIALES

Ecoacero/ Tetra Pak/ Pro Garbon/ Alu: Productos y/o productores miembros
de asociaciones de envases.
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i, PICtI0GRAMAS dE PEL IGR0SIdAad

ETIQUETAS OFICIALES

TOXICO

NOCIvO

CORROSIVO

X

IRRITANTE

E D F+ F T+
EXPLOSIVO COMBURENTE EXTREMADAMENTE FACILMENTE MUY TOXICO
INFLAMABLE INFLAMABLE
T X, c

i
PELIGROSO PARA
EL MEDIO AMBIENTE

S, EFICIENCIA ENERGEtICA

ETIQUETAS OFICIALES

575

UE Energy Star: Identifica productos que responden a criterios de eficiencia energética:
monitores, impresoras, ...

(L

|
|
bparn

Etiqueta energética: Sistema de etiquetaje europeo para aparatos eléctricos, que informa
sobre el consumo energético.







RESIdUOS@

En las oficinas se generan residuos de distinto tipo que es necesario gestionar adecuadamente. Estos
son potencialmente reutilizables y/o reciclables contribuyendo al ahorro de recursos reduciendo asi la

emision de gases de efecto invernadero.

CONSEJOS: USO RESPONSABLE
- Recuerde siempre el cédigo de conducta de las
3 Erres: Reduzca, Reutilice y Recicle.

- Disponga de una zona de acumulacion en la
oficina, con contenedores para cada tipo de
residuo: vidrio, papel-cartéon, envases, materia
organica-restos, pilas, toner, cartuchos, moviles,
cds, medicamentos...

- Para los cartuchos de tinta, toner y moviles
usados existen ONG’s que suministran contene-
dores y realizan la recogida de forma gratuita.

- Reutilice las caras en blanco de los documen-
tos impresos para impresion de documentos en
borrador o tomar notas. Disponer de cajas por
departamentos para su almacenamiento.

CONSEJOS: COMPRA SOSTENIBLE
- Elija papel ecolégico 100% reciclado.

- Elija elementos que favorezcan su posterior
reutilizacion y/o reciclaje.

- Minimice la adquisicién de productos de un solo
uso. Utilice productos de cristal y/o loza en lugar
de plastico.

- Utilice cartuchos de tinta y toner reciclados y
reciclables.

- Rechace materiales que se transformen en resi-
duos toxicos o peligrosos al final de su vida.

- Compre pilas recargables, ya que pueden ser
utilizadas unas 1.000 veces mas que las conven-
cionales (de un solo uso), previa recarga con el
aparato correspondiente.

ESTAREMOS AHORRANDO
S| RECICLAMOS :
MATERIAS PRIMAS | ENERGIA AGUA CONTAMINACION
(emisiones)
1T de papel 100% 63% 86% 50%
1T de vidrio 100% 28% 56% 20%




LUGAR DE DEPOSITO

¢DONDE SE DEPOSITAN CORRECTAMENTE LOS RESIDUOS?

RESIDUOS ADMISIBLES

BUENAS PRACTICAS

Contenedor azul

Papel y carton:

Folios, cartas, revistas, periodicos, publicidad,
folletos, cajas, archivadores y otros materiales
de papel y carton.

No rompa ni arrugue el papel.

Doble los materiales de cartén antes de deposi-
tarlos en el contenedor.

No es papel reciclable: las etiquetas adhesivas,
el papel higiénico o papel de autocopiado.

Contenedor amarillo

Envases:
Solo envases de plastico (botellas, detergentes,
suavizantes, yogures...), bolsas, latas y briks.

Aplaste las botellas y los briks.

Limpie los envases antes de verterlos al
contenedor.

Contenedor verde

Vidrio:
Botellas, botellines, frascos y tarros...

Quite tapones, tapas y corchos.
Limpie los envases.

Contenedor verde o gris
metalico

Materia organica y restos:
Restos de comida, pafiales y toallitas, papel
sucio...

Cierre las bolsas para mantener limpio el
contenedor

Punto Sigre de la farmacia

Medicamentos

No los vierta en ningun otro contenedor.

Contenedores situados en
el Ayuntamiento o stableci-
mientos de venta

Pilas, moviles, cartuchos de tinta y
toners de impresion.

No los vierta en ningun otro contenedor.

Puntos de recogida en el
municipio

Aceite vegetal (doméstico)

No los vierta en ningun otro contenedor.

Punto Limpio Municipal

Escombros, voluminosos, metales, neumaticos,
radiografias, tubos fluorescentes, aerosoles,
aceite vegetal y de motor, envases contamina-
dos, filtros de aceite, baterias de plomo, apara-
tos eléctricos y electonicos, pintura y barnices,
disolventes, pesticidas, jardineria y podas, car-
ton, vidrio y envases, ropa, trapos contaminados,
cartuchos de tinta y toners, moviles...

Localice el punto limpio mas préximo a la
oficina:
www.puntoslimpioscantabria.com
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FORMU I ARIO

de autoevaluacion

Rellene este formulario, para que pueda valorar sus actuaciones en términos de sostenibilidad.
Cuales de las siguientes actividades realiza en su actividad laboral. (Marque la opcion que corresponda: A= Habitualmente, B= Casi Siempre, C=En ocasiones, D=Nunca).

I S TN 3 K

Eficiencia y Ahorro Energético

1. ¢Apaga las luces de su dependencia de trabajo y/o de su equipo informético en ausencias superiores a 1 h?

2. ¢Utiliza bombillas de bajo consumo?

3. ;Apaga la calefaccion/aire acondicionado cuando no es necesario su uso?
4. En los desplazamientos al lugar de trabajo ¢ utiliza el transporte ptblico?
5. Si utiliza vehiculo privado, ¢lo comparte con otras personas?

Material de oficina

1. ¢Utiliza productos reciclados y reciclables?

2. ;Emplea papel ecolégico 100% reciclado?

3. ;Evita la utilizacion de productos de un solo uso?

4. ;Imprime los documentos a doble cara?

5. ¢Conoce los simbolos que identifican los productos ecoldgicos/reciclados?
Ahorro de Agua

1. ¢Cierra bien los grifos después de cada uso?

2. ;Y durante el cepillado de dientes o afeitado?

3. ¢Utiliza los mecanismos e doble descarga en la cisterna del inodoro?

4. ¢Vierte residuos por el inodoro?

5. ¢ Utiliza el contenedor sanitario en los lavabos?

Residuos

1. ¢Aplica el codigo de las 3 R's: Reduccion, Reutilizacion y Reciclaje?

2. ¢Separa en origen los residuos que genera?

3. ¢Deposita cada tipo de residuo en el lugar adecuado?

4. ¢ Utiliza pilas recargables?

5. ¢;Sabe donde esta y utiliza el punto limpio mas proximo a su trabajo?
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dEFINICIONES

Agenda Local 21: Tiene su origen en la Cumbre
de Rio de Janeiro de 1992 y refleja un consenso
mundial y un compromiso municipal de estimular
el desarrollo de medidas encaminadas a hacer
compatibles el medio ambiente con el desarrollo
social y econémico del propio municipio.

CFC (Clorofluorocarburo/Clorofluorocarbono):
Cada uno de los derivados de los hidrocarburos
saturados obtenidos mediante la sustitucién de
atomos de hidrégeno por atomos de cloro y fldor.
Su fabricacion y empleo fueron prohibidos por el
protocolo de Montreal, debido a que destruyen la
capa de ozono.

Combustibles Fosiles: Sustancias ricas en ener-
gia que se han formado a partir de plantas y mi-
croorganismos enterrados durante mucho tiempo,
tales como el petréleo, el carbén y el gas natural.

Desarrollo Sostenible: Aquel que satisface las
necesidades del presente sin comprometer la
capacidad de las generaciones futuras para satis-
facer las suyas. Informe Brundtland (1987)

Ecoembes (Ecoembalajes Espana, S.A.): Es
una sociedad anénima sin animo de lucro, cuya
mision es el disefio y desarrollo de Sistemas en-
caminados a la recogida selectiva y recuperacion
de envases usados y residuos de envases.

Ecovidrio: Ecovidrio es una asociacién sin animo
de lucro encargada de la gestion del reciclado de
los residuos de envases de vidrio en toda Espafa.
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En Ecovidrio estan representados todos los
sectores relacionados con el reciclado de vidrio:
envasadores y embotelladores, recuperadores y
fabricantes.

Eficacia luminosa: Cantidad de luz emitida por
unidad de potencia eléctrica (W) consumida. Se
mide en lUmenes por vatio y permite comparar la
eficiencia entre distintas fuentes de luz.

Huella ecoldgica: Es un indicador ambiental de
caracter integrador del impacto que ejerce una
cierta comunidad humana: pais, region o ciudad
sobre su entorno, considerando tanto los recursos
necesarios como los residuos generados.

Impacto ambiental: Efecto que produce una
determinada accion humana sobre el medio am-
biente en sus distintos aspectos.

Perlizador/Aireador: Elementos dispersores que
mezclan aire con agua apoyandose en la pre-
sioén, (efecto Venturi), reduciendo de este modo
el consumo de agua entre un 30%-50% vy, por
consiguiente, también la energia necesaria para
calentar el agua caliente.

Punto limpio: Es un servicio gratuito a disposicion
de los ciudadanos para la recogida o separacion
selectiva de residuos de origen domiciliario.



BIBILIOGRA FIAa

Manuales de Buenas Practicas ambientales. Administrativo comercial. Gobierno de Navarra. 2001.

Manual de Buenas Practicas Ambientales en al Familia Profesional Administracion y Oficinas. Ministerio
de Trabajo y Asuntos Sociales, Ministerio de Medio Ambiente, INEM y Fondo social Europeo. 2002.

Guia de la Oficina Verde. Ayuntamiento de Barcelona. 2003.
MiniGuia de Compra Verde para Oficinas. Universidad de Barcelona. 2004.
Compras Ecoldgicas. Manual sobre la contrataciéon publica ecolégica. Comisién Europea. 2005.

Contratacion con criterios ambientales. Un manual sobre los contratos publicos con criterios ambien-
tales. Oficina de publicaciones de las comunidades Europeas. 2004.

Guia de contratacion publica sostenible en la Comunidad Foral de Navarra. Gobierno de Navarra. 2005.

Construyendo el futuro de los bosques: Guia de compras verdes de madera para las Administraciones
Locales. WWF/Adena. 2004.

Guia Practica de la Energia. Consumo eficiente y responsable. Instituto para la Diversificacion y Ahorro
de la Energia (IDAE). 2004.

Guia de Buenas Practicas. Uso eficiente del agua en la ciudad. Sector oficinas. Fundacion Ecologia y
Desarrollo. 2003.

Conduccién Eficiente. Ahorro de energia y reduccion de contaminantes. Instituto para la Diversificacion
y Ahorro de la Energia (IDAE). 2003.

Ecoetiquetas: Guia de etiquetas amigas del Medio Ambiente. Organizacién de consumidores y usuarios
de Catalufa. 2003.

*S9|qIWNSE O SO||IoUSS Sew Ud}nsal 8 anb

se||anbe auswierolul JinbBas ap ajeJ} A BInb e1se us usdalede anb sofosuod SO| B9 "9|qIUSISOSUI UQIOBN)IS BUN B SOUOPUIIONPUOD 8}
-USJSIXa [elusiquie uoloenys el Jetjoadws e usaAnguiuod A sajuepodul UOS SBUOIOBNIOE SNS aNb ap BIOUSIOUOD JBLWO} 8G8( "[E}USICIE
eoljewsjgo.d e| 81qos ugioednooaidsap A 0juSIIOOUODSEP OINjOSge un eilsenwep ojusiwepodwod ng :sopund gL ap Sous|y (9
‘BJINBasu0o 0] sew 0zianysd ouanbad un uod A ejnk) eise us usdasede anb solesuod

so| ebig "sauejul & uoldisodsipaid elisenwep anb eA |ejusique ojusiwepodwod ns Jelofow ajgisod s3 :sojund oZ-6€ a1u3z (q
'SepepIdlie4

‘s|qesuodsal A oplewoidwod se [ejusiquweolpaw elsiA op ojund [@ epsep ojusiwepodwod ng :sound op-09 oau3z (e
18J1UBNOUS 8S [B10} BWINS NS anb ap ojsandns |9 u3g "soyund o :g A ound | :) ‘soyund g :g ‘sojund ¢ uewns :y sejsandsal se

353



T Ha sido elaborada integramente con papﬁl 100‘? reCICIan

'remclables ¥ A, R

-Las coteccnopes y presentacion

& I;.

n-

f.o-

- Todas las ilustraciones se han re Ilzad ) con ,mafe‘rlales ceC|cI os

a traves e paPtaIIa de ordenador.gd

[ R
nlcargr ente se ha reallzad presa, a dos- cé?as qn:% S
do borrador y dlcha |mpr Sion _pel ﬁGO% er‘:ologlco
d 80 gr;p






.
n

SECREtARIA TECIICA

Centro Integrado de Servicios (CISE)

P° Industrial de la Pesquera s/n - 39770 Laredo
Tfno.: 942 60 48 08 - Fax: 942 60 80 26
mancomunidad@municipiossostenibles.com




